NEXIO Online Akademie GmbH

EinfUhrung in die Kinstliche Intelligenz -
den Buroalltag

Word Schulungen - Anbieter: NEXIO Online Akademie GmbH

FORDERUNG & KOSTEN
Kurspreis: 355,50 €

Forderfahig tber: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungstrager — Forderung durch die Agentur fur Arbeit mdglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchfiihrung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 1 Woche in Vollzeit oder 2 Wochen in Teilzeit
Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet jede Woche

Vorkenntnisse Keine Vorerfahrung

Abschluss Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Bildungstrager & Kontakt

NEXIO Online Akademie GmbH

Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am Rhein
Telefon: 0800 100 87 34

E-Mail: beratung@nexio-akademie.de

Web: https://nexio-akademie.de

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhéngiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen
Stand: 14.11.2026

KI far

Kurs online ansehen

Seite 1 von 6


https://www.genaumeinkurs.de/bildungstraeger/nexio-akademie/kurse/einfuehrung-in-die-kuenstliche-intelligenz-ki-fuer-den-bueroalltag-896f877d-ef8f-4591-8379-7f31db4f2e0e/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=course_factsheet

“ MEIN Einfihrung in die Kinstliche Intelligenz - KI fir den Biroalltag
e e Kursdetails - NEXIO Online Akademie GmbH

Kursbeschreibung

Die Weiterbildung richtet sich an dich, wenn du deine Fahigkeiten im Umgang mit Office-Anwendungen
verbessern und durch den Einsatz von Kunstlicher Intelligenz (KI) auf den neuesten Stand bringen méchtest.
Zu Beginn erhaltst du eine Einfihrung in die grundlegenden Konzepte der Kl und lernst, wie Kl in
Office-Software integriert wird. Ein Uberblick tiber die wichtigsten KI-Tools und deren Funktionen zeigt die
vielfaltigen Einsatzmoglichkeiten auf. Ein Schwerpunkt liegt auf der effektiven Nutzung von Word. Du
erfahrst, wie Kl bei der Textverarbeitung unterstiitzt, etwa durch automatische Textvervollstandigung,
intelligente Formatierung, Ubersetzungs- und Diktatfunktionen sowie Layout-Vorschlage. Ein weiterer Fokus
ist die Nutzung von Excel, wo erweiterte Formeln und Funktionen im Zusammenspiel mit K| zu
automatisierten Datenanalysen und optimierten Visualisierungen fihren. Du lernst, wie du mit KI gro3e
Datenmengen effizient analysieren und Ubersichtlich darstellen kannst. Im Bereich PowerPoint erkennst du,
wie Kl die Erstellung von Prasentationen erleichtert. Automatisierte Foliengestaltungen, Layout-Vorschlage
und Kl-gesttitzte Tools helfen dabei, ansprechende und professionelle Prasentationen zu erstellen. Du hast
zusétzlich die Mdglichkeit, deine erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten mit Zertifikaten zu dokumentieren.
So erweiterst du deine beruflichen Mdglichkeiten und unterstreichst deine Qualifikationen im Bereich Kl und
Office-Anwendungen. Setze dein neues Wissen direkt in der Praxis um, indem du die Potenziale von Kl im
Buroalltag nutzt und Arbeitsprozesse effizienter gestaltest.

Lehrplan & Module

1. Einfihrung in Kl und Office-Anwendungen

Du erhaltst einen Einstieg in die Kunstliche Intelligenz und erfahrst, wie sie in gangige Office-Anwendungen
eingebunden ist. Dabei lernst Du die Begriffe kennen, die Dir im weiteren Kurs begegnen.

2. Integration von KI fir den Buroalltag und in Office-Software

Du lernst, wie KI-Funktionen in Office-Software integriert sind und in welchen Birotatigkeiten sie Dich
entlasten. Beispiele sind Texterstellung, Zusammenfassungen und Datenauswertung.

3. Uberblick tiber die wichtigsten KI-Tools und -Funktionen

Hier verschaffst Du Dir einen Uberblick (iber verbreitete KI-Tools und ihre Funktionen, etwa
Chat-Assistenten, Ubersetzungstools und integrierte Office-Assistenten. Du vergleichst Einsatzzwecke und
Grenzen.

Erstellt Uber GenauMeinKurs.de — dein unabhangiges Vergleichsportal fiir Weiterbildungen Seite 2 von 6
Stand: 14.11.2026



MEIN Einfihrung in die Kinstliche Intelligenz - KI fir den Biroalltag
e e Kursdetails - NEXIO Online Akademie GmbH

4. Verstehen der grundlegenden Konzepte der Kl

Du lernst grundlegende Konzepte der Kl kennen, darunter maschinelles Lernen, Sprachmodelle und
Trainingsdaten. So verstehst Du, warum Kl-Ergebnisse geprift werden missen.

5. Erkennen der Potenziale von Kl in Office-Anwendungen

Du analysierst Deine Burotatigkeiten und erkennst, wo Kl in Office-Anwendungen Zeit spart oder die Qualitét
verbessert. Dabei wagst Du Nutzen, Datenschutz und Aufwand ab.

6. Effektive Nutzung von Word

In diesem Modul vertiefst Du den effizienten Umgang mit Word, etwa mit Formatvorlagen,
Inhaltsverzeichnissen und Dokumentstrukturen. Diese Grundlage nutzt Du spater fur Kl-gestitzte
Funktionen.

7. Automatische Textvervollstandigung und -korrektur

Du lernst, Funktionen zur automatischen Textvervollstandigung sowie Rechtschreib- und Grammatikprtifung
gezielt einzusetzen. Vorschlage prifst Du dabei kritisch und Gbernimmst sie bewusst.

8. Intelligente Formatierung und Layout-Vorschlage

Du nutzt Kl-gestitzte Vorschlage fiir Formatierung und Layout, um Dokumente schneller einheitlich zu
gestalten. Dabei lernst Du, wann manuelle Anpassungen sinnvoll sind.

9. Kl-gestiitzten Ubersetzungs- und Diktatfunktionen

Hier setzt Du Ubersetzungs- und Diktatfunktionen ein, um Texte in andere Sprachen zu (ibertragen oder per
Sprache zu erfassen. Du priifst die Ergebnisse auf Fachbegriffe und Stil.

10. Optimierung der Arbeitsprozesse

Du lernst, wiederkehrende Ablaufe im Biro mit KI-Unterstiitzung zu vereinfachen. Vorlagen, Prompts und
Automatisierungen helfen Dir, Routineaufgaben schneller zu erledigen.
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11. Anwenden von KI-Tools zur Verbesserung der Textverarbeitung

Du wendest KI-Tools an, um Texte zu entwerfen, umzuformulieren, zu kiirzen oder zusammenzufassen.
Dabei Ubst Du, prazise Anweisungen zu formulieren.

12. Optimierung von Dokumenten mit Kl-gestutzten Funktionen

Hier optimierst Du bestehende Dokumente mit KI-Funktionen, etwa durch Verbesserung von Lesbarkeit,
Struktur und Tonalitat. Du entscheidest, welche Vorschlage Du Ubernimmst.

13. Effektive Nutzung von Excel

Du festigst den sicheren Umgang mit Excel, darunter Tabellenaufbau, Zellbezlige, Sortieren und Filtern.
Damit legst Du die Basis fir fortgeschrittene und Kl-gestitzte Auswertungen.

14. Erweiterte Formeln und Funktionen

Du lernst erweiterte Formeln und Funktionen kennen, zum Beispiel WENN, SVERWEIS beziehungsweise
XVERWEIS, SUMMEWENNS und Textfunktionen. So wertest Du Daten gezielt aus.

15. Automatisierte Datenanalyse mit Excel und KiI

Hier nutzt Du KI-Funktionen in Excel, um Muster und Auffalligkeiten in Daten zu erkennen und
Auswertungen vorzuschlagen. Die Ergebnisse Uberprifst Du anschlieRend mit eigenen Berechnungen.

16. Optimierung und Visualisierung von Daten

Du bereitest Daten mit Pivot-Tabellen, bedingter Formatierung und Diagrammen ubersichtlich auf. Dabei
wabhlst Du Darstellungen, die Kernaussagen klar sichtbar machen.

17. Effizientes Arbeiten mit Kl in Excel - Praxisbeispiele

Anhand von Praxisbeispielen aus dem Biroalltag setzt Du Kl in Excel ein, etwa flr Listenbereinigung,
Formelvorschléage oder Berichte. So Ubst Du den Einsatz unter realistischen Bedingungen.
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18. Erstellen und Anwenden von Formeln in Excel

Du lernst, Formeln selbst zu erstellen und Dir bei Bedarf von Kl Formelvorschlage erklaren zu lassen. So
verstehst Du die Logik dahinter und kannst Fehler erkennen.

19. Kl-gestitzte Datenanalyse und Visualisierung

Du fuhrst Datenanalysen mit KI-Unterstiitzung durch und lasst Dir passende Diagramme vorschlagen. Dabei
achtest Du auf korrekte Interpretation und nachvollziehbare Darstellung.

20. Effektive Nutzung von PowerPoint

In diesem Modul vertiefst Du den Umgang mit PowerPoint, darunter Folienmaster, Layouts und
Gestaltungsregeln. So schaffst Du die Grundlage fur einheitliche Prasentationen.

21. Automatisierte Foliengestaltung und Layout-Vorschlage

Du nutzt automatische Design- und Layoutvorschlage, um Folien schnell ansprechend zu gestalten.
AnschlieRend passt Du die Vorschlage an Inhalt und Corporate Design an.

22. Kl-gestutzten Tools fur ansprechende Préasentationen

Hier lernst Du Kl-gestiitzte Tools kennen, die Prasentationsentwiirfe, Gliederungen, Bilder oder
Sprechernotizen erstellen. Du prifst die Ergebnisse auf inhaltliche Richtigkeit.

23. Erweiterte Prasentationserstellung

Du arbeitest mit Animationen, Ubergéngen, eingebetteten Medien und interaktiven Elementen. So erstellst
Du Prasentationen, die Inhalte klar strukturiert vermitteln.

24. Optimierung der Prasentationstechniken

Du verbesserst Deine Prasentationstechnik, etwa Aufbau, Foliengestaltung und Vortrag. Kl-Funktionen wie
Sprechertrainer unterstiitzen Dich dabei, Feedback zu Tempo und Ausdruck zu erhalten.
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Enthaltene Zertifikate

Tragerzertifikat: Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung

Voraussetzungen

Vorkenntnisse
Niveau: Keine Vorerfahrung

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 sowie grundlegende PC-Kenntnisse.

Zielgruppen & Berufsperspektiven

® Arbeitssuchende

Mdogliche Berufsbilder: Kaufmann fur Buromanagement, Office-Manager, Office-Spezialist

NACHSTER SCHRITT

Kursdetails online ansehen und Anbieter
kontaktieren

NEXIO Online Akademie GmbH - Am Herrschaftsweiher 11, 67071 Ludwigshafen am
Rhein
0800 100 87 34 - beratung@nexio-akademie.de - https://nexio-akademie.de

Online ansehen
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